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NOTE: If Personal LWOP exceeds 14 days, the employee must pay the employee's portion of the cost of 
all insurance that is in effect after the initial 14 day period of absence. 
3.4 Personnel Notification  
A Personnel Action Form (PAF), with applicable change of status code and estimated return date, must 
be submitted to Human Resources when any approved LWOP exceeds one biweekly pay period.  
NOTE: The Leave of Absence Without Pay Notification Form must be completed and signed prior to 
beginning LWOP.  This form should be forwarded to Human Resources with the completed PAF. 
3.5 Insurance Benefits Continuation 
If continued coverage under the Georgia Southern Group Insurance Plans is desired, the employee 
beginning LWOP must arrange in advance with the Benefits Office of Human Resources, payment 
mechanism for premium payments. 
3.6 Return From LWOP 
When an employee returns from LWOP, another PAF must be submitted to return the employee to 
active status. 
NOTE: An employee is expected to return from LWOP on or before the expiration date.  If the employee 
does not return and no other arrangements are made with the Supervisor or Department Head, the 
employee may be terminated automatically. 
 
